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BADAN NARKOTIKA NASIONAL
PUSAT LABORATORIUM NARKOTIKA



FORMULIR MATRIKS KOMPETENSI PERSONEL PUSAT LABORATORIUM NARKOTIKA
PRANATA KEUANGAN APBN TERAMPIL / MAHIR*

Nama	:
Jabatan	:	PRANATA KEUANGAN APBN TERAMPIL / MAHIR*
Tanggal :
	[bookmark: _Hlk87619423]No.
	Sub Unsur
	Uraian Kegiatan
	Kompetensi
	Level Kompetensi
	Kondisi Saat Ini
	GAP
	Tindak Lanjut

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	PRANATA KEUANGAN APBN TERAMPIL 

	1.
	Pelaksanaan 
pengelolaan akuntansi / keuangan APBN sesuai
kewenangan dan peraturan perundang-undangan
	Membuat Surat Perintah Membayar (SPM)
	1. Mengetahui peraturan-peraturan mengenai pengelolaan akuntansi APBN yang berlaku;
2. memahami SOP dan petunjuk teknis mengenai tata kelola akuntansi APBN;
3. menguasai microsoft office;
4. mampu melakukan pekerjaan pengelolaan keuangan APBN.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat Surat Perintah Pembayaran (SPP)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat Surat Perintah Bayar (SPBy)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat Nota Dinas (ND) Pencairan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mengupload ADK SPM beserta lampirannya ke e-spm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mengirim Hard Copy SPM beserta lampirannya ke KPPN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Merekap SPM & SP2D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan Rekonsiliasi Keuangan antara Persediaan, SIMAK dan SIBA ke dalam aplikasi E-Rekon LK

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



*) coret yang tidak perlu
	No.
	Sub Unsur
	Uraian Kegiatan
	Kompetensi
	Level Kompetensi
	Kondisi Saat Ini
	GAP
	Tindak Lanjut

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	PRANATA KEUANGAN APBN MAHIR

	1.
	Pelaksanaan 
pengelolaan akuntansi / keuangan APBN sesuai
kewenangan dan peraturan perundang-undangan
	Menerima dan menyimpan data keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
	1. Mengetahui peraturan-peraturan mengenai pengelolaan akuntansi APBN yang berlaku;
2. memahami SOP dan petunjuk teknis mengenai tata kelola akuntansi APBN;
3. menguasai microsoft office;
4. mampu melakukan pekerjaan pengelolaan keuangan APBN.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan pengujian dan pembayaran atas tagihan/kuitansi yang dananya bersumber dari Uang Persediaan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melakukan pemotongan/pemungutan dari pembayaran yang dilakukan atas kewajiban kepada negara (Pajak)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Menyetorkan pemotongan/pemungutan dari pembayaran yang dilakukan atas kewajiban kepada negara (Pajak)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Menatausahakan dan membukukan transaksi-transaksi keuangan yang menggunakan uang persediaan berupa pengeluaran dan pembayaran pajak
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mencatat kuitansi dan daftar nominatif yang telah di bukukan, kemudian semua kuitansi di catat menjadi transaksi dan membuat DRPP ( Daftar Rincian Permintaan Pembayaran)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat Laporan Pertangunggjawaban (LPJ) Bendahara Pengeluaran
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Rekonsiliasi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melaporkan semua pencatatan berupa Buku Kas Umum (BKU), Buku Pembantu Bank (BP Bank), Buku Pembantu Kas (BP Kas), Buku Pembantu Uang Tunai (BP Kas Tunai), Buku Pembantu Uang Persediaan (BP UP), Buku Pembantu LS Bendahara (BP LS BP), Buku Pembantu Pajak (BP Pajak)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan lancar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	menerima dan memverifikasi data pegawai
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	menginput data pegawai dalam aplikasi pembayaran gaji
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	membuat daftar gaji (gaji induk, kekurangan gaji, gaji terusan, uang makan, uang lembur)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	mengajukan daftar permintaan pembayaran gaji kepada Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar (PPSPM) untuk dilakukan pengujian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	mengajukan permintaan pembayaran gaji ke Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	membayar belanja pegawai sesuai dengan ketentuan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	mengadministrasikan arsip dan dokumen pembayaran gaji, tunjangan, lembur, uang makan, dan rapel gaji pegawai
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	memproses Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP) gaji/tunjangan 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	memproses perubahan data yang tercantum pada surat keterangan untuk mendapatkan tunjangan keluarga setiap awal tahun anggaran atau setiap terjadi perubahan susunan keluarga
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	Personil yang menilai

	
	
	



(                                    )
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